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ORGANIZACNI RAD

Smérnice ¢islo 1

Ve smyslu ustanoveni Zakoniku prace vydava Domov a Centrum dennich sluzeb Jablonec nad
Nisou, ptispévkova organizace, u Balvanu 2, Jablonec nad Nisou, 466 01, jako zamé&stnavatel
tento Organizacni Fad

Ugel:

organiza¢ni fdd Domova a Centra dennich sluzeb Jablonec nad Nisou, pfispévkové organizace
(dale jen DCDS) je zékladnim organiza¢nim dokumentem organizace, kterym se stanovuji
a upravuji vztahy a ¢innosti v procesu fizeni organizace.

Platnost:
organizac¢ni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance DCDS. Nabyva platnosti dnem vydani.

Odpovédnost:
za dodrZovani tohoto fadu odpovidaji vSichni zamé&stnanci.

Obsah:

Cast 1. Zakladni ustanoveni

¢l. 01 - Ztizeni organizace.

¢l. 02 - Pfedmét Cinnosti.

&l. 03 - Cinnosti.
a) Zakladni ¢innosti pii poskytovani socialni sluzby.
b) Hlavni pfedmét ¢innosti zajist'uje organizace.
c) Déle organizace.

Cast I1. Organizace Domova a Centra dennich sluZeb Jablonec nad Nisou

1. 04 - Orgéany organizace.

1. 05 - Vedeni organizace.

1. 06 - Organizac¢ni stupné.

1. 07 - Zastupovani organizace.
¢l. 08 - Poradni organy.
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Cast I11. Rizeni organizace

¢l. 09 - Zasady fizeni.

¢l. 10 - Organizacni normy a fidici akty.

¢l. 11 - Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancti.
¢l. 12 - Delegovana pravomoc.

¢l. 13 - Zastupovani vedouciho zaméstnance.

¢l. 14 - Piedédvani a ptejimani funkce.

¢l. 15 - Zasady cCinnosti.

Cast IV. Vnitini kontrolni systém
¢l. 16 - Pfedbézna kontrola.
¢l. 17 - Prabézna a nasledna kontrola.
¢l. 18 - Interni audit.

Cast V. Ustanoveni o organiza¢nim fadu

¢l. 19 - Zmény organizacniho fadu.
¢l. 20 - Zaveéreéna ustanoveni.

Cast I.
Z.akladni ustanoveni.

ClL1
Zr¥izeni organizace

Organizacni fad je vychozim dokumentem pro tvorbu nizSich fidicich a organiza¢nich
dokumentil a jeho nedilnou soucésti je grafické znazornéni organizacni struktury zaméstnanc,
ze kterého vyplyvaji vztahy nadtizenosti, podfizenosti a vzajemné zastupitelnosti v organizaci.

Domov a Centrum dennich sluzeb Jablonec nad Nisou, U Balvanu 2, Jablonec nad Nisou, 466
01, ICO: 75070758, je samostatna piispévkova organizace ve smyslu ustanoveni § 23, odst. 1,
pism. b), zdkona €. 250/2000 Sb., jejimz ziizovatelem je Liberecky kraj.

Organizace je zapsana do obchodniho rejsttiku vedeného u Krajského soudu v Usti nad Labem
—pobocka v Liberci ,,rejstiikového soudu®, dle § 1, 2 Zak. ¢. 304/13 Sb. O vetejnych rejstiicich
pravnickych a fyzickych osob v oddilu Pr, vlozka ¢. 724.



Domov a Centrum

'.-l ' dennich sluzeb

- ] lablonec nad Misou, p.o.
[ ]

Krajsky urad Libereckého kraje, odbor socialnich véci, ptislusny k rozhodovani podle ust. § 78,
odst. 2, zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach ve znéni pozd¢jsich predpisti, rozhodl
dne 31. 07. 2007 podle ustanoveni § 81, odst. 1, zdkona o socialnich sluzbach a na zakladé
zadosti o registraci socialnich sluzeb ¢. j. KULK 41941/2007, zadatelem Domov a Centrum
dennich sluZeb Jablonec nad Nisou, piispévkova organizace, IC: 75070758 o registraci sluZeb.

CL2
Predmét ¢innosti

Organizace je ziizena za ucelem poskytovani socialnich sluzeb dle zakona ¢. 108/2006 Sb.,

wevr

0 socidlnich sluzbach ve znéni pozdéjsich predpist.

Pro tadné poskytovani sluzeb a péfe vytvaii organizace potiebné materidlné technické
podminky. Zabezpecuje je investicni vystavbou, péci o svéteny i vlastni majetek, organizaci
a komplexnim fizenim chodu celého DCDS. K poskytovani kvalitnich socialnich sluzeb
organizace také vytvari vhodné pracovni podminky pro zaméstnance.

Pfi své Cinnosti zachovava pfirozené vztahové sité, respektuje prava a lidskou distojnost
kazdého uzivatele.

Organizacéni tad DCDS, stanovuje zdsady vedeni, fizeni a ostatnich Cinnosti, dale organizacni
strukturu, vzajemné vztahy jednotlivych sluzeb a rozsah pravomoci, povinnosti a odpoveédnosti
vedoucich sluzZeb.

CL3
Cinnosti

a) Zakladni ¢innosti pri poskytovani socialnich sluzeb:
e Pomoc pfi zvladani béznych ukont péce o vlastni osobu.
e Pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu.
e Poskytnuti stravy, nebo pomoc pfi zajisténi stravy.
e Poskytnuti ubytovani.
e Vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti.
e Socialni poradenstvi.

e Zprosttedkovavani kontaktu se spolecenskym prosttedim.
e Socialn¢ terapeuticka ¢innost.
e Pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych z4jmu a pii obstardvani osobnich zalezitosti.

e Nacvik dovednosti pro zvladani péce o vlastni osobu, sobéstacnosti a dalSich ¢innosti
vedoucich k socialnimu zaclenéni.
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Podpora vytvareni a zdokonalovéni zdkladnich pracovnich ndvyku a dovednosti,
Zajisténi zdravotni péce.
Fakultativné mohou byt pti poskytovani socidlnich sluzeb zajistovany dalsi ¢innosti.

avni pfedmét ¢innosti zajiSt'uje organizace:
Z penéznich prostredkll pfijatych za thradu za pobyt a stravu od uzivatelli, zdkonnych
zastupcu, opatrovniki.
Z penéznich prostiedkil ziskanych z ptispévku na péci uzivatelil.
Z dotaénich programi Utadu prace CR.
Z dotace MPSV.
Z dotace krajského uradu.
Z prostiedki ziskanych z dopliikové ¢innosti.
Z dart fyzickych a pravnickych osob, sponzorskych dart.

¢) Dale organizace:

Hospodati s majetkem zfizovatele a s majetkem vlastnim a Uc¢tuje o ném v podvojném
ucetnictvi.

Zabezpecuje hospodateni v souladu s rozpoctem schvéalenym ztizovatelem.
Zpracovava statistické vykaznictvi pfedepsané pro ptispévkové organizace.

Sestavuje Fond kulturnich a socialnich potieb v souladu s vyhlaskou ¢. 114/2002 Sb., o
fondu kulturnich a socialnich potteb, ve znéni pozdéjsich predpist.

Pecuje o majetek svéteny do spravy 1 o majetek vlastni, vede o ném evidenci, zajist'uje
jeho opravu, ochranu a udrzbu.

Dbé o tcelné vyuzivani dopravnich prostiedkil a jejich udrzbu, vede evidenci provozu
dopravnich prostredk.

Zajistuje hospodarské — technické otazky provozu, skladovani materidlovych zasob a
tomu odpovidajici hmotnou evidenci.

Uzavira smlouvy s dodavateli vyrobki a sluzeb.

Pti zajistovani stravovani se fidi zasadami raciondlni vyzivy.

Zabezpecuje komplexni platovou a pracovné pravni agendu, persondlni otdzky vcetné
zajisténi dal§iho vzdélavani a prohlubovani kvalifikace vSech zaméstnancii.

Zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a dodrzovani piedpisii o pozarni
ochran¢.

Zajistuje osobni ochranné pracovni prostiedky pro zaméstnance organizace, kontroluje
jejich vyuzivani a za timto ti¢elem mé zpracovany seznam pro poskytovani osobnich
ochrannych prostfedkil a vede o nich pfisluSnou evidenci.

Radné hospodaii se viemi druhy energii.

Zajistuje vesSkerou agendu spojenou s péci o uzivatele v souladu s platnymi pravnimi
predpisy.

Zajistuje dostupnost informaci o druhu, misté, cilech, okruhu osob, jimz poskytuje
socialni sluzbu, o kapacité poskytovanych socidlnich sluzeb.
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e Informuje zdjemce o socidlni sluzbu o vSech povinnostech, které by pro né¢ho vyplyvaly
ze smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb.

e Vytvaii pii poskytovani socialnich sluzeb takové podminky, které umozni uzivatelim,
kterym poskytuje socidlni sluzby, napliovat jejich lidska i obCanska prava.

e Zpracovava vnitini pravidla pro podavani a vyfizovani stiznosti uzivateld, kterym
poskytuje socidlni sluzbu.

e Planuje pribéh poskytovani sluzby podle osobnich cili, potieb a schopnosti uzivatelt a
hodnoti pribéh poskytovani sluzby.

e Rozhoduje o pfijeti zadatelli na zdklad€¢ provedenych socidlnich Setfeni a posudku

registrujiciho praktického lékare.

Uzavira pisemné smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby.

Vede seznam zadatelli o socialni sluzbu.

Dodrzuje standardy kvality socialnich sluzeb.

Vede ptisluSnou dokumentaci a evidenci o uZivatelich socialni sluZby.

Vede evidenci a spravuje cenné véci uzivatelil a hotovosti pfijaté na pozadani uzivatele

do tschovny dle platnych piedpist, vnitinich smérnic a pravidel organizace.

Cast IL
Organizace Domova a Centra dennich sluZzeb

Cl 4
Organy organizace

Statutdrnim organem organizace je feditel/ka, kterého/ou jmenuje a odvolava Rada Libereckého
kraje jako organ kraje vykondvajici zfizovatelské funkce dle ustanoveni § 59 odstavce 1,
pismene 1), zdkona ¢. 129/Sb., o krajich, ve znéni pozdéjSich ptedpisti. Do doby jmenovani
statutdrniho organu vede organizaci osoba doCasné povérena Radou Libereckého kraje.

Reditel/ka pIni ukoly vedouci/ho organizace. Reditel/ka je opravnén/a organizaci samostatné
zastupovat a jednat za ni ve viech zaleZitostech, které se ji tykaji. Reditel/ka je povinen/na
postupovat v souladu s pravnimi predpisy a fidit se usnesenimi a vnitinimi predpisy vydanymi
zfizovatelem.

Reditel/ka se podepisuje jménem organizace tak, Ze k jejimu napsanému nebo vyti§ténému
nazvu pfipoji svlj podpis.

Reditel/ka je povinen/na uréit svého zastupce. Jind osoba je opravnéna jednat za organizaci jen
na zaklad¢€ pisemného zmocnéni ud€leného ji feditelem/kou organizace a v rozsahu pravomoci
vyplyvajicich ji z vnitiniho organizac¢niho piedpisu organizace. Ke svému podpisu pak pfipoji
vyznaceni svého postaveni zastupce statutarniho organu organizace.

NejvySsim organem fizeni v organizaci je feditel/ka, ktery/a organizaci fidi v intencich
schvaleného ro¢niho rozpoctu a €innosti uvedenych ve zfizovaci listing. Ptikazy svym

vvvvvv

feditele/ky “. DalSimi vnitinimi pfedpisy slouzicimi k fizeni jsou zejména pracovni fad, vnitini
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platovy ptedpis, vnitini pravidla, soubor smérnic ucetni jednotky, ekonomické rozbory, a dalsi
vnitini smérnice a pravidla organizace.

CL5
Vedeni organizace

V cele DCDS je teditel/ka, ktery/a je odpovédny/a za zajisténi chodu organizace i za plnéni
ukolt ulozenych mu/ji ztizovatelem. V Cele jednotlivych sluzeb jsou vedouci zaméstnanci, kteti
jsou piimo podtizeni fediteli/ce organizace.

Reditele/ku organizace jmenuje do funkce ziizovatel (Rada kraje). Pracovnd pravni vztah
feditele/ky je upraven zakonem €. 262/2006 Sb., zakonik prace v platném znéni.

Rediteli/ce pFislusi zejména:
e Zastupovat a jednat za organizaci,
e Vykonavat usneseni zfizovatele.
e ZabezpeCovat bézné Fizeni organizace.
e Vydavat organizacni normy, fidici akty a ostatni vnitini pfedpisy DCDS pro zajiSténi
chodu organizace potiebné.

ClL6
Organizacni stupné

DCDS je tvoten vzajemné spolupracujici liniovou strukturou organizac¢nich celki.

Clenéni vedoucich zaméstnancu dle stupné fizeni:

(organiza¢ni schéma, které je nedilnou soucasti organizaéniho fadu)

a) Reditel/ka organizace.
b) Vedouci ekonomického useku, vedouci DOZP a CDS.
¢) Vedouci dennich programi, vedouci domacnosti.

a) Reditel/ka — 3. stupeii Fizeni.

Reditel/ka DCDS, jako statutarni organ je opravnén/a jednat jménem organizace a zastupovat
ji v rozsahu jeji pusobnosti. Reditele/ku jmenuje, stanovi mu/ji plat a odvolava jej/ji Rada
Libereckého kraje.

Piimo ridi:
e Ekonomicky usek
- Vedouci/ho ekonomického useku
o Usek piimé péce
- Vedouci/ho DOZP
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- Vedouci/ho CDS
- Socialniho pracovnika

Cinnost Feditele/ky

Plni ukoly vyplyvajici z funkce statutarniho zastupce organizace, ze ziizovaci listiny,
ptislusnych pravnich ptedpist, tkold uloZzenych mu orgéany kraje, ¢lenem rady, ktery
vykonava plisobnost na svéfeném useku, zdsadami zastupitelstva kraje, smérnicemi
rady kraje, vedoucim odboru a dal§imi predpisy Libereckého kraje.

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost organizace tak, aby byly dodrzovany zasady

maximalni hospodarnosti a efektivnosti.

Odpovida za svou ¢innost v plném rozsahu Rad¢ Libereckého kraje, pfitom zejména:

- zabezpecuje ukoly vyplyvajici z obecné€ pravnich ptedpisi a zakonl

- jmenuje svého zastupce a odborné vedouci zaméstnance.

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanct a sluzeb v ustavu v souladu s pfijatou

koncepci, rozvojovym planem, platnymi normami, zakonem ¢&. 108/2006 Sb.,

o socialnich sluzbach a provadéci vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich

pfedpist a se zajmy a potifebami uzivatelil poskytovanych socialnich sluzeb.

Rozhoduje o otdzkach vzniku, zmény a skonceni pracovniho poméru, podepisuje
pracovni smlouvy, uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pom¢r.

Schvaluje vedouci zaméstnance, stanovuje popis jejich pracovni ¢innosti, rozsah jejich

povinnosti a kompetenci.

Stanovi pocet zaméstnanct jednotlivych sluzeb.

Rozhoduje o investi¢nich zadmérech.

Uzavira hospodaiské a jiné smlouvy.

PIni ukoly vyplyvajici ze schvaleného rozpoctu organizace na pfislusné rozpoctové

obdobi a zajistuje dodrzeni zadvaznych a specifickych ukazateli, dodrZzuje limity

a vécna opatfeni vcetné odpisového a financniho planu a planu investic.

Zodpovida za péci o svéfeny majetek, hospodarné jej vyuziva v souladu s ucelem pro
ktery byl organizaci svéfen, chrani jej a pecuje o jeho rozvoj, vede o ném ucetni
a majetkovou evidenci, z odpisii vytvati financni zdroje k jeho reprodukci.

Nakladéa se svéfenym majetkem kraje v souladu s pfisluSnymi zdkony, se zfizovaci
listinou a s dispozicemi orgdnil kraje, smérnicemi rady kraje.

Oznamuje vécné prislusnému vedoucimu odboru krajského ufadu svoji nepfitomnost na
pracovisti z diivodu Cerpani dovolené, uc€asti na Skoleni, zvySovani kvalifikace, doasné
pracovni neschopnosti, tuzemské pracovni cesty nebo jiné prekazky v préci delsi nez 3
pracovni dny, a to vzdy s uvedenim jména svého zéastupce, pokud jej nezastupuje jim
uréeny zastupce.

Odpovida za dodrzovani predpisti v bezpecnosti prace, pozarni ochrany, hygieny prace,
Ztizuje Skodni a likvidacni komisi organizace.

Oznamuje vedoucimu odboru povéifenému fizenim vécné piislusného odboru kazdou
mimotéadnou udélost tykajici se ¢innosti organizace nebo jejich zaméstnanct, zadvazné
urazy, epidemiologickd opatieni, vznik Skody na majetku nad rozsah obvyklych
pojistnych plnéni, havarie, technologické nebo technické zavady.

Oznamuje vedoucimu vécné ptislusného odboru vzdy jmenovani svého zastupce

7
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s uvedenim rozsahu pravomoci v dob¢ jeho neptitomnosti, popiipad¢ zménu zastupce
statutarniho organu organizace.

Je povinen vydat organizacni fad, pracovni fad, vnitini platovy piedpis, statut Skodni
a likvida¢ni komise (Skodni a likvida¢ni ¥ad) s vymezenim odpovédnosti zaméstnancu
organizace za Skodu v ptipad¢ poruseni jejich povinnosti, bezpe¢nostni a pozarni tad,
popiipad¢ dalsi interni pfedpisy.

Zastupuje vlastnika nemovitého majetku (kraj) na zaklad¢ udélené plné moci pii
uzemnich, stavebnich a jinych spravnich fizenich.

Dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé€jSich ptedpist, je
feditel/ka ptikazcem finanénich operaci provadénych v organizaci.

Odpovida za hospodaieni organizace a plnéni veskerych ekonomickych ukazatelii
uloZenych ztizovatelem, za dodrzeni mzdovych limiti.

Vydava a schvaluje interni pfedpisy organizace.

Uzavira smlouvy o poskytovani socialni sluzby.

Ucastni se na jednani se spravnimi organy a jinymi organizacemi v zajmu uZivatel,
pokavad’ je vyzadana ucast feditele/ky.

Sleduje, kontroluje a vyhodnocuje dodrzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnanci.

Ekonomicky usek:

Uétarna — zaji§tuje uletnictvi organizace v plném rozsahu v rozdéleni na jednotlivé
registrované sluzby v hlavni ¢innosti organizace a doplitkovou ¢innost, vede pomocny
analyticky ptehled,

mzdova uctarna — zajiStuje v plném rozsahu platovou agendu organizace, véetné
spoluprace s OSSZ, zdravotnimi pojistovnami, exekucnimi a financnimi tufady,
statistickym ufadem

personalistika — zajist'uje personalni agendu,

evidence majetku — vede elektronickou evidenci nemovitého i movitého majetku
organizace (nyni v modulu Gordic-EMA\), z podkladu zajist'uje inventarizaci majetku,
metodicky zodpovida za fadnou evidenci majetku,

pokladna — zajist'uje vedeni pokladni sluzby v souladu s pravnimi a bezpe¢nostnimi
piedpisy,

udrzba, autopark — zajistuje a fidi provoz po technické strance dle pfislusnych
pravnich ptedpist,

UKlid - zajistuje tklid na provozech.

b) Vedouci ekonomického useku (statutarni zastupce) — 2. stupen Fizeni.

Vedouci ekonomického uiseku je povéienym zastupcem statutarniho organu a je tediteli/ce

organizace piimo podfizen, za svou ¢innost mu/ji pln€ zodpovida.

Je opravnén jednat za organizaci jen na zdklad¢ a v rozsahu pravomoci vyplyvajicich ji z
vnitiniho organizac¢niho pfedpisu organizace nebo na zakladé pisemného zmocnéni udéleného
ji feditelem/kou organizace.
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Ekonomické sluzby zajist'uji ekonomické zdzemi organizace a vlastni hospodareni piispévkové
organizace po finan¢ni strance, majetkové a ucetni. Ucetnictvi vede podvojnym zplisobem
podle pravnich ptedpist.

Primo ridi:

- hlavni Gcetni

- mzdovou ucetni (externi dodavatel zpracovani mési¢nich mezd)
- udrzbare

- uklizece

Cinnost vedouci/ho ekonomického useku.

Plni ukoly ulozené feditelem/kou organizace, a odpovidda mu/ji za odbornou droven
a vécnou a formalni spravnost veskerych informacnich vystupl vypracovanych jim
fizenymi sluzbami.
Jedné a rozhoduje ve vécech spadajicich do plisobnosti jim fizenych ¢innosti,
Piimo organizuje, fidi, kontroluje a odpovidé za ¢innost ekonomickych sluzeb.
Informuje podtizené zaméstnance o diilezitych skutecnostech a podkladech nutnych pro
jejich Cinnost.
Navrhuje fediteli/ce organizace pfijimani a propousténi jemu/ji podfizenych
zaméstnancu.
Zpracovava pracovni napln¢€ jim podtizenych zaméstnanc.
Provadi kontrolu systému ob&hu ti¢etnich dokladd, jejich ulozeni a archivaci dokladl a
pisemnosti, kontrolu agendy majetku a s nim souvisejici agendy.
Dba na tadné provedeni inventarizace majetku dle pfislusnych ucetné prévnich
predpisti.
Zpracovava a zajiSt'uje sestaveni rozpoctu organizace, vyhodnocuje pribézné cerpani
rozpoctu a podava fediteli/ce organizace navrhy na pfijeti opatfeni.
Zpracovava podklady a kompletaci Zadosti pro ptijem dotaci pro organizaci.
Zpracovava vyuctovani dotace a piipravuje podklady vyuctovani k povinnému auditu
dotaci.
Spolupracuje s auditorem pti vykonu auditorskych praci.
Zpracovava podklady pro zpravu o vysledcich finan¢nich kontrol.
Zpracovava vykazy hospodaieni organizace a predklada je ztizovateli.
Zpracovava ucetni a finan¢ni vykazy k hodnoceni plnéni rozpoctu organizace, véetné
podrobného komentarte pro potieby zfizovatele a ekonomické ¢asti vyrocni zpravy.
Ve spolupréci zajist'uje realizaci velkych oprav a investi¢nich akei.
Sleduje, kontroluje a vyhodnocuje dodrzovani lécebného rezimu podiizenych
zaméstnancul.
Sleduje efektivni vyuzZivani pracovni doby podfizenych zaméstnanci.
Zpracovava podklady pro vypocet platu u jim/ji pfimo fizenych zaméstnanct,
Dba o zvySovani a prohlubovani odborné tirovné jim/ji fizenych zaméstnanct.
Hodnoti préaci jim/ji fizenych zaméstnancli a zpracovava posudky o jejich ¢innosti
podle pracovné pravnich a vnitinich predpist.
Zpracovava navrhy vnitinich predpist organizace v rozsahu své ptisobnosti.
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Podili se na zajisténi pfimefenosti vnitiniho kontrolniho systému organizace, podava
doporuceni fediteli/ce organizace pti odhalovani systémovych nedostatka pti vykonu
¢innosti organizace.

Provadi systematickou kontrolu hospodafeni s finanénimi a hmotnymi prostiedky
organizace se zamétenim na dodrzovani zasad hospodérnosti, efektivnosti a ucelnosti.
Zajistuje a zabezpecuje provoz organizace po technické strance.

Zajistuje a zodpovida za dopravu, kontrolu kotelen, provoz vytahii, bezpecnost a
ochranu prace a pozarni ochranu.

Sleduje, kontroluje a vyhodnocuje dodrZzovani 1é¢ebného rezimu zaméstnanci tymu.
Zajistuje udrzbu budov a péci o prilehlé venkovni prostory.

Zajistuje obsluhu kotelen, v¢. tikon1 s tim spojenych.

Zabezpecuje nakladdani s odpady dle platnych zakond.

Zabezpecuje revize dle harmonogramu revizi.

Sleduje stav budov, strojii a jednotlivych technologickych zafizeni.

Zajistuje bézné opravy vlastnimi silami nebo dodavatelsky.

Spolupracuje na zajisténi chodu pocitacové sité véetné udrzby a obnovy programového
vybaveni, zajiStuje nebo zprostiedkovava technickou pomoc uzivatelim vypocetni
techniky, spolupracuje s externim spravcem sit¢.

Zpracovava mzdové podklady svych podifizenych zaméstnancu.

Usek piimé péce:
Poskytovani socialni sluzby s ndzvem

1.
2.

Domov pro osoby se zdravotnim postiZenim ( dile jen DOZP)
Centra dennich sluzeb (dale jen CDS)

Cinnost useku piimé péce:

24

Organizacné tidi, spolupracuje a metodicky vede a dohlizi na vedouci/ho DOZP a CDS.
Zajistuje pro mzdovou uctarnu vypracovani mési¢niho vykazu odpracovanych hodin
podtizenych pracovniki a pravidelné pisemné predklada v mési¢nim vykaze do 3. dnii
nasledujiciho mésice na ekonomicky usek.

K zajisténi efektivnosti prace kontroluje poCty pracovniki v piimé péci podle
pifitomnosti uZivateli, dohliZi na pfipadnou koordinaci ze strany vedoucich sluZeb.
ZabezpeCuje a vede socialni agendy, vykondva socidln€é pravni poradenstvi,
analytickou, metodickou a koncep¢ni ¢innost v socialni oblasti.

Dohlizi, koordinuje a kontroluje na spolupraci pracovnikll v pfimé péci s rodici a
opatrovnikem a jinymi organizacemi.

Pro pracovniky v pfimé péci zajist'uje informace a podklady potifebné pro poskytovani
socialni sluzby.

Zajistuje jednani se zajemci o sluzbu, sepisuje smlouvy o poskytovani socidlni sluzby.
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e Vytvafi vnitini pravidla pro vyfizovani stiznosti, které eviduje a fesi. Ze vSech
uskutecnénych kontrol, projednanych stiznosti vede pisemné zdznamy v¢. piipadnych
naprav.

e Koordinuje spolupréci pracovnikti v piimé péci mezi DOZP a CDS.

e Zpracovava a vydava vnitini predpisy a pravidla zarucujici fadny pribéh poskytovani
socialni sluzby, v navaznosti na pravni piedpisy.

e vytvaii koncepéni zaméry organizace.

e Reii piipravu na novy kalenddini rok, obsazeni uZivateld jednotlivych socialnich
sluZeb a rozmisténi pracovnikl podle potieby.

e Vyhodnocuje a kontroluje plnéni vetejného zavazku.

e Resi porusovani prav uzivatelll v samotném procesu poskytovéani socialni sluzby.

e Vede evidenci opatfeni omezujici pohyb a jind omezeni svobody pohybu uzivateld
socialni sluzby.

e Zjistuje spokojenost uzivatell a zakonnych zastupct s poskytovanim sluzby a zjisténé
udaje zpracovava.

e Vytvafi vnitfni pravidla pro zpracovani, vedeni a evidenci dokumentace o osobach,
kterym je socialni sluzba poskytovana., tzn. osobni udaje, citlivé udaje. Tyto
zpracovava v souladu s povinnosti spravce osobnich tidaja.

e Spolupracuje s ekonomickym tsekem, vykazovani dat, informac¢ni systémy.

e Vymezuje fakultativni sluzby a zpracovava podklady pro jejich vyuctovani.

e Z podkladt zpracovava uhrady za poskytovanou péci.

b) Vedouci Domova pro osoby se zdravotnim postizenim (DOZP) — 2. stupei Fizeni.

Vedouci/ho DOZP povéiuje a odvolava feditel/ka organizace. Vedouci je pfimo podfizen/a
fediteli/ce organizace a zodpovida se ji/mu za svou Cinnost.

Primo ridi:

- vedouci domacnosti — DOZP provozy v ulici Erbenova a Lesni.
- Zdravotni sestru

Cinnost vedouci’ho DOZP:

Organizacéné tidi, vede a kontroluje vedouci domécnosti DOZP — Domy Erbenova a Lesni.
V plném rozsahu zodpovidd za bezpecnost a ochranu zdravi uzivateli sluzeb DOZP kde
aktudlné vykonava ptimou préci.
e Spolupracuje s koordindtorem transformace pfi realizaci projektu transformace
pobytovych socialnich sluzeb.
e Zpracovava metodiku ,,Standarda kvality socialnich sluzeb* pro danou sluzbu a dalsi
dokumenty.
e Podili se na koncepcnich zdmérech organizace, podava navrhy fediteli/ce organizace.
e Zajistuje pro mzdovou uctarnu vypracovani mesicniho vykazu odpracovanych hodin
podiizenych pracovnikill a pravidelné pisemné ptedklada v mésicnim vykaze do 3. dnt
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nasledujiciho mésice k rukadm feditele a mzdové ucetni.

e Vede provozni porady vedouci/ho DOZP vypracovava plan porad a vede z nich pisemné
z4dznamy.

e K zajisténi efektivnosti prace koordinuje pocty pracovnikd v pfimé péci podle
pfitomnosti uzivateld.

e Provadi kontrolu prace neschopného pracovniky sluzby DOZP dodrzovani lécebného
rezimu (prvnich 14 dni pracovni neschopnosti).

e Kontroluje provoz jednotlivych sluzeb na DOZP sleduje ¢istotu pokoju a vSech
ostatnich prostor, estetickou upravu pokoji a prilehlych mistnosti.

e Podili se na organizaci aktiviza¢nich akci, pobytt pro uzivatele DOZP.

e Kontroluje evidenci ¢erpani financ¢nich prostiedkt uzivateli sluzeb DOZP.

e Kontroluje dodrzovani Etického kodexu pracovnikii sluzeb DOZP, dodrzovani a
napliiovani ,,Standardd kvality poskytované péce* a prav uzivateld.

e Koordinuje a dohlizi na spolupraci pracovnikii v pfimé péci s rodi¢i a opatrovniky,
zdravotnim personalem a jinymi organizacemi.

e Ze vSech uskute¢nénych kontrol jednotlivych sluzeb DOZP vede pisemné zapisy v¢.
ptipadnych néaprav.

e Ruci za kvalitni zpracovani podklada pro osobni hodnoceni pracovnikit DOZP
uréovani osobniho piiplatku a mimotadnych odmén.

e Minimalné 1x rocné pisemné zpracovdva hodnoceni podiizenych pracovniki, které
osobn¢ s danym pracovnikem projednéva.

e V plném rozsahu zodpovida za celkovou uroven poskytované socialni sluzby DOZP a
pravidelné informuje feditele/ku organizace.

e Zpracovava rozpisy sluzeb, plan cerpani fddné dovolené svych podiizenych.

e Predklada fediteli/ce poZzadavky na materidlni a technické zabezpe€eni ¢innosti sluzby.

e Organizuje vzdélavani podiizenych.

e Sociadlnimu pracovnikovi predkladd udaje potiebné pro zpracovani uhrad za
poskytovanou péci a stravu.

b) Vedouci Centra dennich sluzeb (CDS) — 2. stupei Fizeni.

Vedouci/ho CDS povéiuje a odvolava teditel/’ka organizace. Vedouci je pfimo podiizen/a
fediteli/ce organizace a zodpovida se ji/mu za svou ¢innost.

Primo Fidi:
- vedouci dennich programi v CDS na adrese U Balvanu 2, Jablonec nad Nisou

Cinnost vedouci/ho CDS:
Organizacéné tidi, vede a kontroluje své podtizené.

V plném rozsahu zodpovidé za bezpecnost a ochranu zdravi uzivatelt sluzeb CDS, kde aktualné
vykonava pfimou praci.
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e Spolupracuje s koordinatorem transformace pii realizaci projektu transformace
pobytovych socialnich sluzeb.

e Zpracovava metodiku ,,Standarda kvality socialnich sluzeb* pro danou sluzbu a dalsi
dokumenty.

e Podili se na koncepcnich zamérech organizace, podava navrhy fediteli/ce organizace.

e Zajistuje pro mzdovou uctarnu vypracovani mesi¢niho vykazu odpracovanych hodin
podfizenych pracovnikll a pravidelné pisemné piredklada v mésicnim vykaze do 3. dnti
nasledujiciho mésice k rukam feditele a mzdové ucetni.

e Vede provozni porady vedouci/ho CDS vypracovava plan porad a vede z nich pisemné
zadznamy.

o K zajisténi efektivnosti prace koordinuje pocty pracovnikd v pfimé péci podle
pritomnosti uzivateli.

e Provadi kontrolu prace neschopného pracovniky sluzby CDS — dodrZovani 1é¢ebného
rezimu (prvnich 14 dni pracovni neschopnosti).

e Kontroluje provoz jednotlivych sluzeb na CDS sleduje Cistotu pokojii a v§ech ostatnich
prostor, estetickou Gipravu pokoju a prilehlych mistnosti.

e Podili se na organizaci aktiviza¢nich akci, pobytt pro uzivatele CDS.

e Kontroluje evidenci ¢erpani financ¢nich prostiedka uzivatelt sluzeb CDS.

e Kontroluje dodrzovani Etického kodexu pracovnikid sluzeb CDS, dodrzovéni a
naplilovani ,,Standardii kvality poskytované péce* a prav uZivatell.

e Koordinuje a dohliZi na spolupraci pracovnikii v piimé péci s rodici a opatrovniky,
zdravotnim personalem a jinymi organizacemi.

e Ze vSech uskuteénénych kontrol jednotlivych sluzeb CDS vede pisemné zapisy v¢.
pfipadnych néaprav.

e Ruci za kvalitni zpracovani podkladii pro osobni hodnoceni pracovnikit CDS urcovani
osobniho pfiplatku a mimotadnych odmén.

e Minimalng 1x rocné pisemné zpracovdva hodnoceni podiizenych pracovniki, které
osobn¢ s danym pracovnikem projednéva.

e V plném rozsahu zodpovida za celkovou uroven poskytované socidlni sluzby CDS a
pravidelné informuje feditele/ku organizace.

e Zpracovava rozpisy sluzeb, plan cerpani fddné dovolené svych podiizenych.

o Predklada fediteli/ce poZadavky na materidlni a technické zabezpec€eni Cinnosti sluZzby.

e Organizuje vzdélavani podiizenych.

e Sociadlnimu pracovnikovi predkladd udaje potiebné pro zpracovani uhrad za
poskytovanou péci a stravu.

) Vedouci domacnosti ve sluzbé DOZP — 1. stupei Fizeni.

Vedouci/ho domécnosti povéiuje a odvolava vedouci sluzby. Je podiizen/a ptimo vedouci
DOZP a zodpovida se mu/ ji za svou ¢innost.

Primo ridi:
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- pracovniky v socidlnich sluzbach

Organizuje, fidi, kontroluje ¢innost podfizenych zaméstnanc.

Vykonévaji pfimou obsluznou péc¢i spocivajici v nacviku jednoduchych dennich
¢innosti, pomoci pfi osobni hygien¢ a oblékani, manipulaci s pfistroji, pomickami,
pradlem, udrzovani Cistoty a osobni hygieny, podporu sobé&stacnosti, posilovani zivotni
aktivizace, vytvareni zakladnich socidlnich a spolecenskych kontaktii a uspokojovani
psychosocialnich potieb.

Vykonavaji vychovnou nepedagogickou cinnost spocivajici v prohlubovani a
upevnovani zakladnich hygienickych a spoleenskych navykt, plisobeni na vytvaieni a
rozvijeni pracovnich navykli manudlni zrucnosti a pracovni aktivity, provadéni
volnoc€asovych aktivit zamétenych na rozvijeni osobnich zajmil, znalosti a tvofivych
schopnosti.

Zodpovidaji za sestavovani individualniho planu pro uzivatele a jeho vyhodnocovani.
Poskytuje pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmi uzivatelt.

Poskytuje pomoc pfi obstaravani osobnich zalezitosti uzivateld.

Spolupodili se na tvorbé vnitinich pravidel organizace, ktera se tykaji poskytovani
ptimé péce, zodpovida za dodrzovani zpracované dokumentace ke standardiim kvality
socialnich sluzeb, napliiovani a dodrZzovani pfijatych vnitinich pravidel organizace
Vedou podklady pro vyuctovani uhrad za poskytnutou stravu a péci.

) Vedouci dennich programi ve sluzbé CDS — 1. stupeii Fizeni.

Vedouci/ho dennich programl povétuje a odvolava vedouci sluzby. Je podfizen/a piimo
vedouci CDS a zodpovida se mu/ ji za svou ¢innost.

Primo ridi:

pracovniky v socidlnich sluzbach

Organizuje, fidi, kontroluje ¢innost podfizenych zaméstnanci.

Vykonavaji pfimou obsluznou péc¢i spocivajici v nacviku jednoduchych dennich
¢innosti, pomoci pii osobni hygiené¢ a oblékani, manipulaci s pfistroji, pomickami,
pradlem, udrzovani Cistoty a osobni hygieny, podporu sobéstacnosti, posilovani zivotni
aktivizace, vytvafeni zdkladnich socidlnich a spolecenskych kontaktd a uspokojovani
psychosocialnich potieb.

Vykonéavaji vychovnou nepedagogickou cinnost spocivajici v prohlubovani a
upevilovani zakladnich hygienickych a spolecenskych navyki, ptisobeni na vytvareni a
rozvijeni pracovnich navykli manudlni zru€nosti a pracovni aktivity, provadéni
volnocasovych aktivit zaméfenych na rozvijeni osobnich zajmu, znalosti a tvofivych
schopnosti.

Zodpovidaji za sestavovani individualniho planu pro uzivatele a jeho vyhodnocovani.
Poskytuje pomoc pii uplatiiovani prav, opravnénych zajmu uzivatelt.

Poskytuje pomoc pii obstaravani osobnich zélezitosti uzivatelt.
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e Spolupodili se na tvorbé vnitinich pravidel organizace, kterd se tykaji poskytovani
piimé péce, zodpovida za dodrzovani zpracované dokumentace ke standardiim kvality
socialnich sluzeb, napliovani a dodrzovani piijatych vnitinich pravidel organizace

e Vedou podklady pro vyuctovani uhrad za poskytnutou stravu a péci.

Pracovni naplné pro pracovni mista jednotlivych zaméstnanct jsou k dispozici ve vSech
sluzbach v dokumentaci vedoucich zaméstnanct a také v osobnim spisu na persondlnim
oddélent.

Organizaéni zmény mohou provadét opravnéni vedouci zaméstnanci prostfednictvim
personalisty/ky a s pisemnym souhlasem feditele/ky. Pokud tato zména neni v rozporu
S vnitinim platovym piedpisem a limitem platovych prosttedkt, je provedena a podchycena
V organizacnim schématu, ktery schvaluje odbor socidlnich véci Libereckého kraje.

CL7
Zastupovani organizace

Reditel/ka organizace je zaroven jejim statutdrnim organem, pficemz z titulu této funkce je
opravnén/a organizaci zastupovat a jednat za ni ve vSech zalezitostech, které se ji tykaji na
vetejnosti.

CL8
Poradni organy

1) Porada vedeni — kona se pravidelné 1x za mésic, pokud neni z nutnych divoda
uréeno jinak.

Cleny vedeni jsou:

e Vedouci technického, ekonomického tseku a vedouci useku piimé péce.
e Vedouci DOZP, CDS, tcetni
e Piipadné dalsi pfizvané osoby dle uvazeni feditele/ky.

O ukolech fesenych na poradé se vyhotovuje zdznam, kde jsou uvedeny tkoly, stav jejich
feSeni a terminy dokonceni v€etné zodpovédnosti za jejich splnéni.

2) Provozni porada vedeni se kona pravidelné 1x tydné nejméné vSak 1x za mésic.

é!eny porady jsou:
- Reditel/ka.
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- Vedouci ekonomického useku
- Vedouci DOZP

- Vedouci CDS

- dle potieby dalsi zaméstnaci

3) Porada pracovnich tymii se kona v kazdé sluzbé nejdéle do jednoho tydne po poradé
vedeni a rozpracovavaji se zde tikoly na konkrétni zaméstnance se stanovenim dil¢ich
ukoll a termint plnéni.

Zapisy z porad vedeni i z jednotlivych sluzeb jsou k dispozici vS§em zaméstnanctim.

Zv1astnim druhem poradniho organu jsou pracovni skupiny a komise.
Tyto Gcelové vytvorené kolektivy zaméstnanct jsou zejména:

Inventariza¢ni_komise — jmenuje feditel/ka zafizeni k zajiSténi celoro¢ni inventarizace
majetku organizace.
Cleny komise jmenuje feditel/ka svym piikazem k provedeni inventarizace majetku.

Prijimaci komise — zabyva se vybérem uchazecii o poskytovani socidlnich sluzeb.

Komisi jmenuje teditel/ka a schézi se dle potieby.

Cleny ptijimaci komise jsou: feditel/ka, vedouci DOZP a CDS. Uzivatelé jsou pfijimani dle
stanovenych kritérii a podle potiebnosti.

O jednani je vyhotoven zapis a ulozen u vedouci/ho ptimého useku.

Komise pro vybérové fizeni novych zaméstnancii — zabyva se vybérem novych zaméstnancii
pro obsazeni pracovnich mist. Komisi jmenuje feditel/ka, schazi se dle potieby.
Cleny komise jsou: feditel/ka, personalista’ka, vedouci DOZP a CDS, socialni pracovnik/ce.

Skodni komise — je svolavana v piipadé potieby.

Ptedsedu a ¢leny jmenuje feditel/ka.

Cleny komise jsou: vedouci ekonomického, technického a tiseku p¥imé péce, vedouci CDS a
DOZP. O jednani je vyhotoven zapis a ulozen u vedouci/ho ekonomického tiseku organizace.

Komise pro reSeni porusSeni léebného rezimu u docasné pracovni neschopnosti
zaméstnancu.

Komisi jmenuje teditel/ka a schézi se dle potieby.

Cleny komise jsou: feditel/ka, vedouci DOZP a CDS, personalista/ka, socialni pracovnik/ce. O
jednani je vyhotoven zapis a ulozen u personalisty/ky.

Hygienicka komise.

Cleny komise jsou: vedouci CDS a DOZP. Komise zajiituje pravidelné 2x za mésic
namatkovou kontrolu hygieny, dodrzovani hygienickych ptedpisti a Cistoty v celém zatizeni,
véetné kuchyné a pfilehlych prostor, zajiStovani osobni hygieny uZivatell socidlnich sluzeb
DOZP a CDS.

Vedouci CDS a DOZP je zodpovédny/a za dodrzovani kontrol a zpracovani zapisu, ktery

16



lablonec nad Misou, p.o.

@
Domov a Centrum
A dennich sluzeb
.b A
-
piedava fediteli/ce. Nahradnim ¢lenem této komise je socialni pracovnik/ce.
Metodické porady jednotlivvch tymu:

Konaji se pravidelné 1x za mésic a zabyvaji se 1 zpracovavanim metodik ke ,,Standardiim
kvality poskytovanych socialnich sluzeb®.

Cast I11.
Rizeni organizace

CL9
Zasady rizeni

V organizaci jsou dodrzovany zasady fizeni:

e Zasada jediného odpovédného vedouciho.

e Personalni a mzdova politika je vykondvana pfimo v pravomoci fidicich zaméstnanct

pfisluSného stupné.

e Vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v rdmci své pisobnosti ptijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadiizenych organi, zajiStovat vcas vyfizovani stiznosti a podnéti
zaméstnancul.

e Kazdy vedouci zaméstnanec proto, aby mohl zajistit plnéni tkold své sluzby, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své odpovédnosti
muze kazdy vedouci zaméstnanec vydavat pokyny a piikazy, disledné vyzadovat jejich
plnéni od podtizenych.

Cl. 10
Organizacni normy a Fidici akty

Na zékladé organizacniho fadu zpracovavd organizace tyto vnitini pifedpisy podrobné
upravujici provoz a organizaci zafizeni:

Organiza¢ni fad Domova a Centra dennich sluZzeb.

Pracovni fad.

Vnitini platovy piredpis.

Plan kontrol.

Smlouvy o poskytované socialni sluzbg.

Smérnice o evidenci majetku a jeho uctovani.

Smérnice o automobilové dopravé.

Smérnice o poskytovani ochrannych osobnich pomticek.

Dalsi vnitini piedpisy a nafizeni vydané feditelem/kou organizace.
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Vytvareni veskerych vnitinich pfedpisii a nafizeni, vCetné jejich doplnéni ¢i zmén je
plné v kompetenci feditele/ky.

ClL 11
Povinnosti, prava a odpovédnost zaméstnancu

K vSeobecnym povinnostem zaméstnanci DCDS patii dodrzovani pracovniho fadu, plnéni
povinnosti vyplyvajicich z uzaviené pracovni smlouvy, dodrZzovani veskerych predpisi BOZP
a také ochrana majetku DCDS. Mezi dalsi povinnosti zaméstnanci DCDS patii dodrzovani
mlcenlivosti o soukromém Zivoté uzivateli socialnich sluzeb DCDS.

Kazdy zaméstnanec DCDS ma zajisténa zdkladni prava podle Zakoniku préace a vSech dalSich
obecné pravnich predpis.

Kazdy zaméstnanec je povinen spolupracovat s ostatnimi zameéstnanci, poskytovat rady
a informace potfebné k jejich ¢innosti.

Kazdy vedouci zaméstnanec, ktery fidi pfimo nebo metodicky kolektiv podfizenych
zaméstnancll ma kromé v§eobecnych povinnosti a prav zakotvenych v pracovni smlouvé, jesté
dal$i prava a povinnosti.

Témito pravy a povinnostmi jsou predevsim:

e Znat své tkoly, organizaci prace a plisobnost v potfebném rozsahu.

e Seznamovat podfizené zaméstnance neprodlené s pfisluSnymi smérnicemi, pokyny
a novymi piedpisy.

e Seznamovat podiizené zaméstnance s jejich ukoly a projednat s nimi otadzky tykajici se
jejich plnéni.

e Kontrolovat plnéni pfidélenych ukold, dbat na upevnéni autority nadiizenych
vedoucich a vydavat ptikazy pouze pifimo podiizenym zaméstnanciim.

e ZajiStovat inventarizaci svéfenych prosttedkt podle vydanych zasad a dbat o fadné
vyuzivani a ochranu téchto prostredki.

e Po dohod¢ s feditelem/kou stanovit svého stalého zastupce. Zastupce vedouciho
pfislusnych sluzeb zastupuje v dobé jeho neptitomnosti v plném rozsahu prav a

e povinnosti jeho zastupce, kterého si ptislusny zastupce urci se souhlasem feditele/ky.
Zastupce 1 zastupovany jsou povinni pii predavani funkce se navzdjem informovat o
prabéhu a stavu prace a jinych dilezitych okolnostech.

Zikladni povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnancii:
e Ridit a kontrolovat praci a pravidelné hodnotit pomér zaméstnancti k praci a
k pracovnimu kolektivu a jejich pracovni vysledky.
e (o nejlépe organizovat praci a dbat, aby jejich vykon odpovidal pozadované urovni.
e Vytvéfet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci.
e ZabezpecCovat odménovani zamestnanct podle platovych piedpist, vnitiniho platového
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predpisu a uzaviené kolektivni smlouvy, diferencovat plat zaméstnancti podle jejich
vykonnosti a zasluh o kone¢né vysledky prace.

e Vytvaret pfiznivé podminky pro zvySovani odborné urovné zameéstnancii a pro
uspokojovani jejich kulturnich a socialnich potteb.

e ZabezpecCovat dodrzovani pravnich a jinych predpisti, zejména vést zameéstnance
k pracovni kazni, ocefiovat jejich iniciativu a pracovni Gsili, zajist'ovat, aby nedochazelo
K poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnich piedpisi vztahujicich se k
zaméstnancem vykonavané praci a k neplnéni povinnosti.

e Zabezpecovat piijeti v€asnych a U¢innych opatfeni k ochrané¢ majetku organizace a

uzivateld.

Dbaji na hospodarnost ¢innosti.

Garantuji spolupraci s ostatnimi pracovnimi tymy.

Odpovidaji za ochranu osobnich idaju osob.

Plni dalsi ukoly ulozené¢ feditelem/kou.

Zaméstnanci Domova a Centra dennich sluZeb:
e Odpovidaji fediteli/ce, vedoucimu ekonomického useku, vedoucim DOZP a CDS a
zastupctm prislusné sluzby za vykon své prace v rozsahu stanoveném naplni prace.
e Jsou zodpovédéni za uroven poskytovanych socialnich sluzeb, za kvalitu prace v
rozsahu stanoveném naplni prace véetné¢ dodrzovani platnych predpist.
¢ Plni dalsi tikoly ulozené feditelem/kou DCDS, nebo svym pfimym nadiizenym.

Cl 12
Delegovana pravomoc

Delegovani konkrétnich pravomoci konkrétnim vedoucim zameéstnanctim ¢i zaméstnancim
DCDS, je provadéno pisemné v piipad¢ potieby feseni konkrétniho tkolu.

Zamgéstnanec nebo vedouci zaméstnanec (zastupce), na kterého byla delegovana ¢ast pravomoci
vedouciho, pfipadné feditele’ku DCDS, jednd samostatné s vlastni zodpovédnosti, a to v
pisemné daném rozsahu.

Povéteni k provadéni hospodatskych operaci v DCDS fesi smérnice — Ob&h ucetnich dokladi.
CL13
Zastupovani vedouciho zaméstnance

V ptipadé neptitomnosti feditele/ky DCDS je tento/tato zastupovan/a statutarnim zastupcem —
vedouci/m ekonomického useku.

Zastupci jednotlivych DOZP a CDS a vedouci zaméstnanci ostatnich sluzeb jsou v ptipadé

nepfitomnosti zastupovani zmocnénym zameéstnancem, jemuZz je pro tento piipad vydano
zmocnéni s uréenim rozsahu prav a povinnosti.
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Zastupce 1 zastupovany jsou povinni pii predavani funkce na pirechodnou dobu se navzajem
informovat o prib¢hu a stavu hlavnich nedokoncenych praci a o jinych dilezitych otdzkach a
okolnostech. Rozhodnuti o zvlast’ dilezitych zalezitostech si mize zastupovany vyhradit, nebo
jeho zastupce odlozit do névratu zastupovaného. Pokud povaha véci takovy postup vylucuje,
navaze zastupce spojeni se zastupovanym nebo se obrati na feditele/ku DCDS.

Cl 14
Piedavani a prejimani funkce

Pti pfedavani funkce vedouciho se sepise pisemny ptedavaci protokol o stavu tkoli ptislusné
sluzby, o pracovnich podkladech, spisech, ptfipadné korespondenci, popfipadé¢ o stavu
finan¢nich prostfedki a ostatnich majetkovych hodnot. Pfeddvaci protokol podepise
predavajici, prejimajici a feditel/’ka DCDS

Sepsani preddvaciho protokolu miize ulozit feditel/ka téz pti pfedavani jiné nez vedouci funkce,
pokud je to potieba vzhledem k jeji dulezitosti nebo z jinych vaznych dtvoda. Je-li se
zaméstnancem uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti, provede se zaroven inventarizace
svéteného majetku spojend s dlouhodobym zastupovanim.

CL 15
Zasady cinnosti

Pro napliovani stanovenych cili v praci s uZivateli socidlnich sluzeb jsou zaméstnanci
uplatiiovany zékladni principy a hodnoty, (které jsou obsaZeny v Etickém kodexu zaméstnancti
DCDS, ktery je soucasti pracovniho tadu) vyjadiujici pravidla, kterymi se zaméstnanci pfi
poskytovani sluzby tidi.

Jde zejména o nasledujici zasady:

e Ochrana lidskych a obcanskych prav uzivatelii — zaméstnanci usiluji o vytvafeni
podminek, v nichz jsou uzivatelé schopni sva prava uplatiovat.

e Zachovani lidské diistojnosti uzivateli — zaméstnanci respektuji osobnost kazdého
uzivatele, zabezpecuji diistojné prostiedi, kde je sluzba poskytovana, dbaji na Cistotu,
upravu, odstranéni bariér, zajisténi osobni intimity a soukromi kazdého uzivatele.

e Respektovani volby uzivatelli — zaméstnanci respektuji ndzor a ptani uzivatele v
rozsahu jeho postiZeni a v pfipad¢ potieby provadéji konzultace s 1€karem a zdkonnymi
zastupci,

¢ Individualizace podpory — zaméstnanci uplatiuji individualni piistup ke kazdému
uzivateli, vytvareji optimalni podminky pro rozvoj jejich osobnosti, moZnosti a
predpokladi dle trovné jejich postiZeni.

e Rovnopravné postaveni uZzivatele a poskytovatele sluzby — zaméstnanci poskytuji
uzivatelim veskeré informace o sluzbé v takové mifte a formé (s pfihlédnutim ke stupni
postiZeni), kterd mu umozni vyjadrit svou vlastni vili.

e Zaméstnanci uplatiiuji shodny piistup k jednotlivym uzivatelim a dostupnost sluzby.

CastIV.
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Vniti'ni kontrolni systém

Cl. 16
Predbézna kontrola

Uvniti organizace je zajiStovana predbéznéd kontrola planovanych a ptipravovanych operaci
v souladu s platnymi ustanovenimi zakona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni
a smérnici CDS — Smérnice Finan¢ni kontrola.

Pti predbézné kontrole se provetuji doklady pro pripravované operace pred jejich
uskute¢nénim.

Tato kontrola se soustfed’uje predevsim do obdobi pied pfijetim rozhodnuti nebo uzavienim
smlouvy, kterd zavazuje organizaci k vydajiim nebo jinym plnénim majetkové povahy a je
zameétena na proveéfovani skutecnosti, které jsou rozhodné pro vynakladani téchto vydaji nebo
pro jina plnéni.

ClL 17
PriibéZna a nasledna kontrola

Uvnitf organizace zajiSt'uje pribéznou a naslednou kontrolu feditel/ka DCDS prostiednictvim
vedoucich jednotlivych sluzeb nebo k tomu povéfenych zaméstnanct, ktefi zajistuji piimé
uskuteciiovani operaci pii hospodateni s financnimi prostiedky.
Pti pribézné kontrole se provétuje zejména, zda osoby:
e Dodrzuji stanovené podminky a postupy pii uskutec¢novani, vypofadavani a vyuctovani
schvalenych operaci.
e Prizplsobuji uskuteciiovani operaci pfi zménach ekonomickych, pravnich, provoznich
a jinych podminek novym rizikiim.
e Provad¢ji veas a presné zapisy o uskuteciiovanych operacich v zavedenych evidencich
a automatizovanych informacnich systémech (v PC programech) a zda zajist'uji v€asnou

pripravu stanovenych finan¢nich, ucetnich a jinych vykaza, hlaseni a zprav.

e Pii nésledné kontrole, ktera je vykonavana nasledné po vyuctovani operaci kontrolni
organ provéifuje, zkouma a vyhodnocuje u vybraného vzorku téchto operaci zejména,
zda:

- udaje o hospodateni s finan¢nimi prosttedky vérné zobrazuje zdroje, stav a pohyb
finan¢nich prostredkidi, a zda udaje odpovidaji skute¢nostem rozhodnym pro
uskute¢néni piijmd, vydaji a nakladani s finan¢nimi prostredky,

- ptezkoumavané operace jsou v souladu s pravnimi predpisy, schvalenymi rozpocty,
programy, projekty, uzavienymi smlouvami, nebo jinymi rozhodnutimi pfijatymi
V ramci fizeni a spliiuji kritéria hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti,

- zjisti-li osoby uvedené v prvnim odstavci pti vykonu priabézné a nasledné kontroly,
ze s vefejnymi prostiedky je nakladdno nehospodarné, neefektivné a netcelné nebo
V rozporu s pravnimi predpisy, ozndmi své zjisténi pisemné fediteli/ce, ktery/a je
povinen/na pfijmout opatieni k napravé zjistenych nedostatkii a opatfeni k
zabezpeceni fadného vykonu této kontroly.
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Cl. 18
Interni audit

Ptfedmét interniho auditu je zaméfen na proveéteni:

- funkc¢nosti kontrolniho systému,

- dodrzovani zédkont a vyhlasek vztahujicich se k ¢innosti ptispévkové organizace,

- dodrzovani internich ptedpist, piijatych opatieni a stanovenych postup,

- procesu organizace, v€asné rozpoznani rizik a jejich omezeni ¢i eliminaci.

Interni audit zahrnuje zejména:

- finan¢ni audity, které ovéiuji, zda udaje vykazané ve finan¢nich, Gcetnich a jinych
vykazech vérné zobrazuji majetek, zdroje jeho financovéni a hospodateni s nim,

- audity systémd, které provétuji a hodnoti systémy zajisténi piijmi orgénu veiejné
spravy, véetné¢ vymahani pohleddvek, financovéani jeho ¢innosti a zajiSténi spravy
vetejnych prostiedki,

- audity vykonu, které¢ zkoumaji vybérovym zpiisobem hospodarnost, efektivnost
a ucelnost operaci i pfimétenost a uc¢innost vnitiniho kontrolniho systému.

Cast V.
Ustanoveni 0 organiza¢nim radu

CL. 19
Zmény organizacniho Fadu

Ptipadné zmény organizacniho ftadu schvaluje feditel’ka organizace. Pro schvaleni
provedenych zmén feditelem/kou organizace je povinnosti sezndmeni vedoucich zaméstnanct
s novym organizatnim fddem a ti pak nasledné seznameni vSech svych podiizenych
zameéstnancu.

Vedouci DOZP a CDS a jeji zastupci jsou opravnéni podavat fediteli/ce navrhy moznych
organiza¢nich zmén, které v§ak musi byt ptedloZzeny pisemné.

C1. 20
Zavéreéna ustanoveni

aktudlni organiza¢ni schéma-posledni aktualizace je platna od 1.7.2022.

V Jablonci nad Nisou 1.7. 2022
PhDr. Lenka Kadlecova, LL.M., MBA
feditelka
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